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ABSTRAK 
 
Marisa Andriani. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Bagian Staff 
HRD, Departemen HRD & GA, Divisi Sumber Daya Manusia di PT Yuasa 
Battery Indonesia, Tangerang 17 Juli 2017 – 8 September 2017 (40 hari kerja) 
Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
 
Praktik Kerja Lapangan bagi Praktikan bertujuan untuk menambah kemampuan, 
keterampilan, pengetahuan, dan pengalaman untuk persiapan persaingan dunia 
kerja nanti. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi 
Sumber Daya Manusia, Departemen HRD & GA, bagian staff HRD PT Yuasa 
Battery Indonesia. Tugas yang diberikan kepada Praktikan antara lain : Menginput 
riwayat pendidikan karyawan baru pada Yuasa Application Program, Menginput 
dan membandingkan data karyawan yang sudah melaksanakan pelatihan dari 
dokumen pelatihan karyawan ke dalam Yuasa Application Program, Mengisi 
Nomor Registrasi Pokok (NRP) pekerja daftar shift bulan Juli 2017, Menginput 
data pekerja lembur, Memisahkan berkas pelamar kerja eksternal dan internal lalu 
di input ke dokumen data pelamar kerja dan disusun di map, Menginput data 
pelamar tidak lulus tes, dan Mengawasi jalannya tes tertulis. Setelah menjalani 
praktek kerja lapangan tersebut, praktikan memperoleh pengetahuan khususnya 
dalam bidang sumber daya manusia dan pengalaman mengenai dunia kerja secara 
langsung. 
 
 
Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan (PKL), Divisi Sumber Daya Manusia, 
Departemen HRD & GA, Bagian Staff HRD, Yuasa Application Program. 
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ABSTRACT 
 
Marisa Andriani. Internship report at HRD Staff Section, HRD & GA 
Department, Human Resource Division PT Yuasa Battery Indonesia, July17
th
 – 
September 08
th
, 2017 (40 work days) Department of Management Faculty of 
Economics, State University of Jakarta. 
 
Implementation of Internship aims to add skills, skills, knowledge, and experience 
to the preparation of a later work world competition. Internee implement the 
Internship to the Human Resource Division, HRD & GA Department, Staff HRD 
Section PT Yuasa Battery Indonesia. Tasks assigned 
to internship include: Inputting new employee education history in Yuasa 
Application Program, input and compare employee's existing training data from 
employee training documents into Yuasa Application Program, Filling in the 
Number Principal Registration (NRP) July 2017 listing results, Data entry of 
overtime workers, Separating external and internal job applicant files and then 
input into data documents job applicants and arranged in the map, inputting data 
applicants do not pass the test, and oversee the running of written tests. After 
undergoing the internship, internee acquire the knowledge especially in the field 
of human resources and experience about the world of work directly.  
 
 
 
Keywords: Internship, Human Resources Division, HRD & GA Department, HRD 
Staff Section, Yuasa Application Program. 
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KATA PENGANTAR 
 
Puji syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT karena atas 
nikmat dan karunia-Nya praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) tepat waktu dan tanpa adanya hambatan yang 
berarti. Laporan PKL ini disusun berdasarkan hasil praktik pada PT Yuasa 
Battery Indonesia yang beralamat di Jalan MH. Thamrin, No.1, Kebon 
Nanas, Tangerang 15143. 
Laporan ini disusun dalam rangka memenuhi salah satu syarat 
untuk memperoleh gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. Tersusunnya laporan ini tentunya tidak lepas 
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3. Hania Aminah S.Pd, M.M selaku dosen pembimbing Praktik Kerja 
Lapangan; 
4. Bapak Syauqi selaku Kepala Departemen HRD & GA PT Yuasa 
Battery Indonesia; 
5. Bapak Iman Suciyatno selaku Kepala Seksi HRD PT Yuasa Battery 
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6. Bapak Andyka Nugraha selaku pembimbing praktikan selama masa 
PKL; 
7. Ibu Nisa, Ibu Elvira, Ibu Qorry, dan Pak Andi yang telah 
membimbing dan membantu praktikan selama masa PKL di Divisi 
Sumber Daya Manusia; 
8. Semua staff PT Yuasa Battery Indonesia, khususnya Departemen 
HRD & GA; 
9. Kedua Orang Tua praktikan yang selalu mendoakan praktikan; 
10. Semua sahabat dan teman-teman Manajemen B 2014 yang 
senantiasa memberikan semangat dalam menyelesaikan laporan 
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Praktikan menyadari bahwa masih memiliki kekurangan karena 
keterbatasan yang dimiliki dalam penulisan Laporan Praktik Kerja 
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praktikan harapkan demi kesempurnaan laporan ini. Semoga laporan ini 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang PKL 
Kebutuhan akan pembelajaran bagi seorang individu dari berbagai 
aspek yang mampu mempengaruhi dan merubah apa yang dirinya tidak tahu 
menjadi tahu sangat di perlukan. Pembelajaran terkait dengan apa yang 
seseorang peroleh dari pendidikan yang dijalani. Pendidikan merupakan 
proses yang tidak bisa dilepas dari kehidupan manusia di berbagai aspek yang 
ia lakukan. Pendidikan ialah suatu usaha yang dengan sengaja dipilih untuk 
mempengaruhi dan membantu anak yang bertujuan untuk meningkatkan ilmu 
pengetahuan, jasmani dan akhlak sehingga secara perlahan bisa mengantarkan 
anak kepada tujuan dan cita-citanya yang paling tinggi.  
Seseorang pasti memiliki cita-cita tertentu yang ingin direalisasikan 
melalui proses perkuliahan agar lebih memahami dan mempelajari mengenai 
cita-citanya. Melalui masa perkuliahan jalan mahasiswa untuk mencapai cita-
cita akan lebih mudah dan terbuka karena kompetensi yang dimiliki sudah 
sesuai bidangnya. Kompetensi adalah kemampuan seseorang mencakup atas 
pengetahuan, keterampilan, sikap dan perilaku atau biasa disebut KSA 
(Knowledge, Skill, Attitude) dalam menyelesaikan suatu pekerjaan sesuai 
dengan standar performance yang ditetapkan.  
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Perkuliahan sebagai lembaga pendidikan lebih banyak diisi oleh teori 
yang berkaitan dengan program studi tersebut, tidak dengan praktik yang 
nanti akan diaplikasikan dalam dunia kerja. Teori sebagai patokan dasar atau 
garis-garis dasar sains dan ilmu pengetahuan menggambarkan alasan yang 
relevan mengapa dunia perkuliahan sebagian besar diisi dengan teori. Teori 
menjadi fondasi bagi mahasiswa untuk dapat mengembangkan pola pikir 
dengan menghubungkan fenomena nyata di sekitarnya. Karena hal tersebut, 
mahasiswa membutuhkan wadah dimana mereka bisa berlatih untuk 
mempraktekan dan memperdalam teori yang telah diajarkan semasa di 
bangku kuliah Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
Di era digital ini pertumbuhan dari berbagai sektor semakin 
meningkat. Mulai dari pariwisata, pendidikan, kesehatan, pekerjaan, ekonomi, 
dan lain sebagainya. Seseorang harus memiliki keahlian agar dapat bersaing 
untuk dapat menempati suatu posisi dalam organisasi. Perusahaan atau 
organisasi pada saat melakukan rekrutmen tentu memiliki kualifikasi 
tersendiri agar mendapatkan orang yang berkualitas untuk menduduki posisi 
yang dicari.  
Rekrutmen merupakan proses penarikan, seleksi, penempatan, 
orientasi, dan induksi untuk mendapatkan karyawan yang efektif dan efisien 
membantu tercapainya tujuan perusahaan
1
. Pengertian tersebut mengartikan 
adanya penyeleksian yang ketat bahwa hanya orang-orang yang berkualitas 
yang akan lolos untuk dapat diterima bekerja di suatu organisasi. Suatu 
                                                          
1
 Malayu SP Hasibuan, Manajemen Sumber Daya Manusia (Jakarta: Bumi Aksara, 2008), P. 28 
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organisasi atau perusahaan mempercayai bahwa orang yang berpengalaman 
jauh lebih berkualitas dan kompeten daripada orang yang belum memiliki 
pengalaman.  
Perguruan tinggi dituntut agar bisa menghasilkan sarjana yang 
memiliki kemampuan, keterampilan, pengetahuan yang mempuni. Untuk 
memenuhi tuntutan tersebut. Praktik Kerja Lapangan menjadi hal yang 
penting dilakukan agar mampu meningkatkan keahlian, keterampilan, 
pengetahuan, dan pengalaman praktikan. Oleh karena itu, Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta memberikan kesempatan bagi mahasiswanya 
untuk dapat menerapkan teori yang telah diajarkan ke dalam praktik kerja 
sesungguhnya.  
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta menjadikan Praktik 
Kerja Lapangan merupakan mata kuliah wajib dan syarat kelulusan bagi 
program sarjana (S1) agar mampu menghasilkan lulusan kompetitif. Praktik 
Kerja Lapangan akan memberi gambaran yang lebih komprehensif mengenai 
praktik kerja sesungguhnya. Selain itu, Praktik Kerja Lapangan menjadi nilai 
tambah mahasiswa di mata organisasi atau perusahaan.  
Praktikan memperoleh kesempatan untuk melakukan Praktik Kerja 
Lapangan di PT Yuasa Battery Indonesia, divisi Sumber Daya Manusia, 
departemen HRD & GA.  PT Yuasa Battery Indonesia adalah perusahaan dari 
Jepang yang bergerak dibidang accumulator bagi kendaraan baik mobil 
maupun motor. Dunia otomotif di Indonesia sedang berkembang pesat hal ini 
berdampak pada perusahaan PT Yuasa Battery Indonesia karena 
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memproduksi produk yang berkaitan dengan otomotif seperti baterai 
kendaraan untuk mobil dan motor. PT Yuasa Battery Indonesia terus 
melakukan inovasi untuk dapat meningkatkan mutu produknya.  
PT Yuasa Battery Indonesia telah memiliki penghargaan berupa 
sertifikat sistem manajemen mutu ISO 9001, sistem manajemen lingkungan 
ISO 14001, Top Brand Tahun 2008 hingga 2016, dan penghargaan-
penghargaan lainnya yang membuat perusahaan itu dilihat sebagai 
perusahaan yang terus berkembang. Budaya kerja Jepang yang sangat kental 
membuat Praktikan tertarik untuk melakukan PKL di perusahaan tersebut. 
Budaya kerja tersebut sangat mengedepankan kedisiplinan, etos kerja, 
komunikasi karyawan, kecepatan, dan ketepatan bekerja. Kegiatan Praktek 
kerja lapangan ini diharapkan dapat menjadi kerjasama yang menguntungkan 
antara Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, mahasiswa, dan 
lembaga tempat praktik kerja lapangan diadakan yaitu PT Yuasa Battery 
Indonesia. 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Adapun maksud dan tujuan dilaksanaannya Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) adalah sebagai berikut: 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 
a. Teori yang telah didapat di bangku perkuliahan dapat diterapkan dan 
dikembangkan di lingkungan kerja yang sesungguhnya; 
b. Mendapatkan wawasan tambahan agar mampu berpikir secara lebih 
kreatif dan inovatif; 
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c. Mengambil manfaat dan pelajaran untuk pengembangan keterampilan 
diri; 
d. Memperoleh pengalaman dalam dunia kerja juga sebagai pelatihan diri 
dalam beradaptasi di suasana lingkungan kerja dan budaya organisasi. 
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
a. Untuk meningkatkan keterampilan, pengetahuan, kemampuan 
mahasiswa dalam bidang pekerjaannya; 
b. Melatih mahasiswa agar mampu memecahkan masalah dan berani 
mengambil keputusan; 
c. Mempersiapkan mental dalam dunia kerja sesungguhnya; 
d. Meningkatkan kreatifitas dan inovasi mahasiswa dalam berpikir; 
e. Melatih bersosialisasi dalam lingkungan kerja. 
C. Kegunaan PKL 
Adapun manfaat Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan 
melaksanakan kegiatan di PT Yuasa Battery Indonesia antara lain :  
1. Manfaat Bagi Praktikan 
a. Mempelajari  bagaimana lingkungan dan dinamika kerja; 
b. Mengembangkan pola pikir, tanggung jawab, keberanian dan kreatifitas 
dalam mengerjakan tugas bidang Sumber Daya Manusia; 
c. Meningkatkan kemampuan, keahlian, dan pengetahuan dalam bidang 
pekerjaan Sumber Daya Manusia; 
d. Mendapatkan pengalaman dalam dunia kerja sesungguhnya; 
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e. Melatih keterampilan dan pengetahuan praktikan mengenai teori yang 
telah diajarkan agar diaplikasikan dalam situasi nyata; 
f. Mengetahui kemampuan-kemampuan yang belum dikuasai khususnya 
dalam bidang sumber daya manusia agar dapat diperbaiki. 
2. Manfaat Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Adanya mitra yang baik antara Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta dengan PT Yuasa Battery Indonesia untuk dijadikan tempat 
pelaksanaan PKL di masa mendatang; 
b. Mengetahui kemampuan mahasiswa dalam pengaplikasian teori dan 
praktik saat PKL, sehingga Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta dapat melakukan perbaikan. 
3. Manfaat Bagi PT Yuasa Battery Indonesia 
a. Praktikan menjadi sumber daya manusia yang dapat membantu 
perusahaan dalam pekerjaan di bidang Sumber Daya Manusia; 
b. Menumbuhkan kerja sama yang baik, menguntungkan, dan bermanfaat 
antara PT Yuasa Battery Indonesia dan Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta; 
c. Adanya umpan balik untuk perusahaan sebagai bahan evaluasi dengan 
adanya proposal PKL yang diberikan untuk PT Yuasa Battery 
Indonesia. 
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D. Tempat PKL 
PT Yuasa Battery Indonesia adalah perusahaan swasta asing yang 
bergerak dibidang accumulator bagi kendaraan baik mobil maupun motor. 
Berikut merupakan profil singkat mengenai PT Yuasa Battery Indonesia : 
Nama Perusahaan   : PT YUASA BATTERY INDONESIA 
Alamat     : Jl. MH. Thamrin, No. 1 Kebon Nanas, Tangerang 15143 
Telepon     : (021) 55757205 
Fax     : (021) 55757193 
Website                 : http://www.yuasabattery.co.id 
Praktikan ditempatkan di divisi Sumber Daya Manusia departemen 
HRD & GA.  Posisi yang diberikan adalah posisi yang sesuai dengan ilmu 
yang praktikan pelajari di bangku kuliah yaitu Program Studi S1 Manajemen 
konsentrasi Manajemen Sumber Daya Manusia. 
E. Jadwal Waktu Pelaksanaan PKL 
Jadwal waktu pelaksanaan PKL praktikan terdiri atas beberapa 
rangkaian tahapan yaitu, tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. 
Rangkaian tersebut antara lain: 
1. Tahap Persiapan 
Praktikan mencari informasi mengenai perusahaan yang membuka 
kesempatan bagi mahasiswa untuk melaksanakan PKL. Lalu praktikan 
memilih satu perusahaan yang membuka kesempatan tersebut sesuai 
dengan jurusan praktikan. Praktikan mengurus seluruh kebutuhan dan 
administrasi yang diperlukan. Dimulai dengan pengajuan surat 
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permohonan PKL kepada pihak BAAK Universitas Negeri Jakarta yang 
ditujukan kepada PT Yuasa Battery Indonesia. Surat tersebut selanjutnya 
diberikan kepada Staff HRD di kantor pusat PT Yuasa Battery Indonesia 
beserta lampiran proposal dan Curiculum Vitae (CV) pada tanggal 26 Juni 
2017. Beberapa hari kemudian praktikan dihubungi oleh Staff HRD PT 
Yuasa Battery Indonesia untuk melaksanakan tes berupa video berdurasi 3 
menit mengenai ilmu manajemen sumber daya manusia yang praktikan 
tahu dan tes wawancara berupa studi kasus yang ditanya oleh 
pewawancara. Setelah melalui rangkaian proses praktikan dinyatakan lolos 
untuk melaksanakan PKL di PT Yuasa Battery Indonesia mulai tanggal 17 
Juli 2017.  
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT Yuasa Battery 
Indonesia dan ditempatkan di Divisi Sumber Daya Manusia, Departemen 
HRD & GA. Praktikan melaksanakan PKL selama 40 (empat puluh) hari 
kerja namun karena ada beberapa alasan praktikan hanya menjalani 37 hari 
kerja setelah dikurangi tanggal merah dan izin sakit, terhitung dari tanggal 
17 Juli 2017 sampai dengan tanggal 08 September 2017.  
Praktikan melakukan kegiatan PKL dari hari Senin sampai Jumat, 
mulai pukul 07.30 – 16.30 WIB dengan waktu istirahat selama satu jam 
yaitu pukul 11.30 – 12.30 WIB. 
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3. Tahap Pelaporan 
Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan untuk membuat laporan 
PKL sebagai bukti telah melaksanakan PKL. Pembuatan laporan ini 
merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah PKL yang 
menjadi syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisi hasil 
pengamatan dan pengalaman praktikan selama masa PKL di PT Yuasa 
Battery Indonesia. Data yang diambil praktikan diperoleh langsung dari PT 
Yuasa Battery Indonesia pada Divisi Sumber Daya Manusia, Departemen 
HRD & GA. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM PT YUASA BATTERY INDONESIA 
 
A. Sejarah Umum Perusahaan 
1. Perkembangan Perusahaan 
Yuasa Cooperation Japan didirikan pertama kali di Jepang dengan 
dibantu anak-anak perusahaan yang tersebar di 26 Negara. Awalnya 
perusahaan ini hanya memproduksi Battery untuk keperluan kendaraan 
mobil dengan orientasi pasar dalam negeri. Akan tetapi, dengan 
perkembangan teknologi dari waktu ke waktu maka produk ini dapat 
berkembang pesat ke masyarakat luas sehingga memacu perusahaan untuk 
memberikan pelayanan yang terbaik.  
Dengan izin perusahaan salah satunya SK.Presiden RI. No.B- 
113/Pres/11/1974 maka PT Yuasa Battery Indonesia yang berada di 
Tangerang didirikan pada tanggal 14 Mei 1975 dan mulai beroperasi dengan 
memproduksi aki mobil dengan target pasar domestik. Seiring dengan 
perkembangan yang pesat dan produk yang semakin mendapat kepercayaan 
dari pelanggan. PT Yuasa Battery Indonesia mulai mengembangkan proses 
produksinya ke berbagai produk aki mobil dan mengekspansikan usahanya 
dengan meluncurkan produk aki motor.  
Saat ini PT Yuasa Battery Indonesia memproduksi aki untuk 
kebutuhan pasar domestik, Original Equipment Manufacturer (OEM), 
industrial, dan pasar luar negeri. Hal tersebut semakin mengukuhkan citra 
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Yuasa sebagai brand aki dengan kualitas tinggi dan dapat diandalkan. Hal ini 
tentu tidak lepas dari kinerja tim manajemen yang professional dalam 
menghadapi segala arus perubahan dan tantangan pasar global. Dengan segala 
proses produksinya itu perusahaan telah mampu memperoleh sertifikasi dari: 
a. ISO 9001 : 2008 dan ISO 14001 :2004; 
b. Top Brand tahun 2008 sampai dengan 2016; 
c. PROPER (Peringkat biru periode tahun 2008 sampai 2016); 
d. Sertifikat produk SNI Indonesia; 
e. Sertifikat produk ABNT Brazil. 
Dalam 40 tahun berdiri, saat ini PT Yuasa Battery Indonesia telah 
mengekspansi pasar dengan mengekspor produk yang dihasilkan ke 
beberapa Negara di dunia. Selain mendapat keuntungan bagi perusahaan, 
Yuasa juga ikut meningkatkan sumbangan terhadap pemasukan devisa demi 
kepentingan pembangunan Indonesia. Berikut adalah Negara - negara yang 
menjadi tujuan ekspor PT Yuasa Battery Indonesia: 
a. Asia (Bahrain, Saudi Arabia, Lebanon, Sri Langka, Sudan, dsb); 
b. Afrika (Nigeria, Ganda, Gabon, Tanzania, Liberia, Ethiopia); 
c. Eropa (Prancis, Spanyol, Italy, Belanda, Yuanai); 
d. Amerika Latin (Dominica, Haiti, Guatemala, Argentina, Brazil,dsb). 
Kebijakan Mutu dan Lingkungan 
Seluruh karyawan PT Yuasa Battery Indonesia menjadikan 
pembaharusan dan pengembangan sebagai filosofi perusahaan, serta 
memiliki komitmen untuk memproduksi baterai berkualitas tinggi demi 
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kenyamanan dan kepercayaan pelanggan di seluruh dunia dengan 
menggunakan teknologi energi maju, dan memenuhi peraturan perundang-
udangan yang berlaku dan persyaratan lain yang ditetapkan serta melakukan 
perbaikan berkelanjutan terhadap efektifitas sistem manajemen mutu ISO 
9001:2008 dan sistem manajemen lingkungan ISO 14001:2004. Kebijakan 
mutu dan lingkungan ini wajib dilaksanakan oleh karyawan, pemasok, 
pelaggan dan diketahui oleh masyarakat luas dalam melaksanakan bisnis 
dengan PT Yuasa Battery Indonesia. 
2. Visi Misi Perusahaan 
Visi PT Yuasa Battery Indonesia yaiitu berupaya untuk 
melaksanakan bisnis dengan standar global dan moral tinggi. Misi PT Yuasa 
Battery Indonesia adalah menghasilkan produk sesuai dengan keinginan 
pelanggan. 
3. Budaya Kerja 
5S adalah istilah Jepang untuk menggambarkan secara sistematik 
praktek housekeeping yang baik.  Berasal dari Jepang dan terbukti efektif 
dibeberapa Negara. Penataan housekeeping dikenal sebagai awal dan 
merupakan pendekatan paling efektif dalam membangun suatu bangunan 
dalam beberapa usaha peningkatan produktivitas dan dapat diterapkan 
secara kombinasi dengan sistem manajemen lain. 5S adalah sinkatan dari 5 
kata dalam bahasa Jepang yang diawali oleh hufuf S; Seiri, Seiton, Seiso, 
Seiketsu, Shitsuke. Dalam bahasa Indonesia, kita bisa menterjemahkan 5S 
sebagai 5R; Seiri (Ringkas), Seiton (Rapi), Seiso (Resik), Seiketsu (Rawat), 
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Shitsuke (Rajin). 5S adalah filosofi dan cara suatu organisasi mengatur dan 
mengelola ruang dan alur kerja dengan tujuan efisiensi dengan mengurangi 
adanya buangan yang bersifat barang atau peralatan maupun waktu. 
a. Seiri (Ringkas) 
Membedakan antara yang diperlukan dan yang tidak diperlukan serta 
membuang yang tidak diperlukan: “Singkirkan barang-barang yang tidak 
diperlukan dari tempat kerja”. 
b. Seiton (Rapi) 
Menentukan tata letak yang tertata rapi sehingga kita selalu menembukan 
barang yang diperlukan; ‘Setiap barang yang berada di tempat kerja 
mempunyai tempat yang pasti”. 
c. Seiso (Resik) 
Menghilangkan sampah kotoran dan barang asing untuk memperoleh 
tempat kerja yang lebih bersih. Pembersihan dengan cara inspeksi: 
“Bersihkan segala sesuatu yang ada di tempat kerja”. 
d. Seiketsu (Rawat) 
Memelihara barang dengan teratur rapi dan bersih juga dalam aspek 
personal dan kaitannya dengan polusi: “Semua orang memperoleh 
informasi yang dibutuhkannya di tempat kerja, tepat waktu”. 
e. Shitsuke (Rajin) 
Melakukan sesuatu yang benar sebagai kebiasaan: “Lakukan apa yang 
harus dilakukan dan jangan melakukan apa yang tidak boleh dilakukan”. 
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B. Struktur Organisasi 
PT Yuasa Battery Indonesia memiliki 1.516 karyawan. 1.104 orang 
merupakan karyawan tetap, dan 412 orang merupakan karyawan Outsourcing 
tersebar dalam 7 Divisi dengan 11 departemen. Berikut tabel mengenai jumlah 
karyawan PT Yuasa Battery Indonesia: 
Division Jumlah Karyawan 
Technical Division 154 
Commercial Division 72 
Production Division 987 
Marketing Division 32 
Human Resource Division 140 
Purchasing Division 109 
Finance Division 22 
 
Tabel II.1 Jumlah Karyawan PT Yuasa Battery Indonesia 
Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
1. Struktur Organisasi PT Yuasa Battery Indonesia 
 
Gambar II.1 Struktur Organisasi PT Yuasa Battery Indonesia. 
Sumber: Departemen HRD & GA PT Yuasa Battery Indonesia 
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Struktur organisasi adalah rantai perintah yang digambarkan 
secara grafis dengan menggunakan bagan organisasi
2
. Struktur 
organisasi yang dimiliki PT Yuasa Battery Indonesia adalah struktur 
fungsional. Struktur fungsional adalah struktur organisasi yang paling 
umum digunakan karena pembagian kerja dilakukan berdasarkan fungsi 
manajemennya seperti keuangan, produksi, pemasaran, Sumber Daya 
Manusia, dan lain-lain.  
Karyawan yang memiliki keterampilan dan tugas yang sama 
akan dikelompokkan dalam satu unit kerja. Struktur ini dapat dilihat 
dimana karyawan digolongkan berdasarkan jenis kegiatan dalam divisi-
divisi dan dipimpin oleh kepala divisi. Struktur organisasi ini tepat 
diterapkan pada organisasi atau perusahaan yang menghasilkan beberapa 
jenis produk maupun layanan. Struktur organisasi fungsional dapat 
menekan biaya operasional namun mengalami kesulitan dalam 
berkomunikasi antar unit kerja.  
Pimpinan tertinggi PT Yuasa Battery Indonesia dipegang oleh 
Presiden Direktur yang bertindak sebagai pengawas perusahaan yang 
dibantu oleh Wakil Presiden Direktur. Pelaksanaan kegiatan perusahaan 
dipimpin oleh Kepala Departemen yang dibantu oleh Kepala Divisi 
bersangkutan. Terdapat 7 divisi fungsional dalam PT Yuasa Battery 
Indonesia, yaitu : 
                                                          
2
 Atty Tri Juniarti, “Pengaruh Struktur Organisasi dan Kepemimpinan pada Kinerja Pegawai PT 
Bumitama Gunajaya Argo”, Jurnal Pendidikan Ekonomi dan Bisnis, Vol. 8 No. 2, Desember 
2009, p. 90
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a. Technical Division 
Berfungsi mengatur penggunaan sumber daya, peralatan dan mesin, 
fasilitas penunjang produksi, proses produk secara optimal, 
meningkatkan kualitas sumber daya, serta memberikan bimbingan 
dalam bidang teknik untuk peningkatan keahlian personil. Dalam 
menjalankan tugas technical division dibantu oleh 3 departemen, yaitu 
product engineering, maintenance, dan quality assurance.  
b. Commercial Division 
Berfungsi untuk membuat rencana penjualan jangka pendek dan jangka 
panjang, melaksanakan strategi pemasaran untuk mencapai jumlah 
penjualan sesuai rencana, serta meningkatkan market share industrial 
battery. 
c. Production Division 
Berfungsi untuk mengatur kegiatan proses produksi untuk 
menghasilkan barang jadi untuk memenuhi kebutuhan pasar 
berdasarkan rencana produksi. Dalam menjalankan tugas, divisi 
produksi dibantu oleh departemen production planning, plate 
manufacturing, dan departemen battery assymbling & Charging. 
d. Marketing Division 
Berfungsi menetapkan strategi pemasaran, mengestimasi biaya dan 
pertumbuhan ekonomi, pengembangan pasar baru, pemasaran atas 
produk-produk yang sudah ada, bertanggung jawab terhadap kelancaran 
proses penyampaian barang hasil produksi kepada pelanggan, dan 
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menerapkan serta memelihara prosedur tinjauan persyaratan produk. 
e. Human Resource Division 
Berfungsi menetapkan kebijakan atau prosedur yang berkaitan dengan 
bidang ketenagakerjaan, seperti penerimaan tenaga kerja baru, PHK, 
gaji dan hal yang berkaitan dengan tenaga kerja lainnya. Dalam 
tugasnya, divisi human resource dibantu oleh satu departemen yaitu 
HRD & GA. 
f. Purchasing Division 
Berfungsi melakukan pembelian bahan dan menentukan tanggal 
penerimaan barang, memilih vendor serta menentukan penempatan 
jumlah pesanan untuk kelancaran proses produksi. 
g. Finance Division 
Berfungsi mengatur pengadaan dan penggunaan dana untuk operasi 
perusahaan, merencanakan anggaran pengeluaran rutin dan 
mengendalikan pengeluaran biaya. Dalam tugasnya divisi finance 
dibantu oleh departemen Finance & IT. 
Divisi-divisi di atas membawahi beberapa departemen, kecuali 
departemen Purchasing, departemen Human Resource, departemen 
Marketing, dan departemen finance karena dianggap jumlah sumber daya 
yang dimiliki sudah cukup untuk mengatur organisasi perusahaan. Di 
dalam departemen terdapat seksi yang membantu department dan kepala 
divisi dalam pelaksanaan tugas dan tanggung jawab. Adanya seksi 
membuat pembagian tugas kerja lebih spesifik.  
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2. Struktur Organisasi Departemen HRD & GA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar II.2 Struktur Organisasi Divisi Human Resoure PT Yuasa Battery Indonesia. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
Berikut merupakan job description dari Divisi Human Resource, mulai dari 
kepala Divisi Human Resource, kepala departemen HRD & GA, kepala 
seksi HRD, dan staff HRD: 
a. Kepala Divisi Human Resource 
1) Mengamankan semua kebijakan atau prosedur di bidang umum 
dan ketenagakerjaan agar dapat berjalan sesuai dengan sasaran 
perusahaan; 
2) Melaksanakan, memelihara, dan mengembangkan setiap 
ketentuan atau persyaratan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001 
dan Sistem Manajemen Lingkungan ISO 14001 secara konsisten; 
DIV. HR 
(Ka. Div) 
DEP. HRD & GA 
(Ka. Dep) 
HRD 
(Ka. Sie) 
Perawat 
Kantin Operator Telp. 
Staff HRD Koperasi 
General Affairs I 
(Ka. Sie) 
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3) Membuat keputusan dalam menetapkan atau melakukan 
perubahan kebijakan pengaturan ketenagakerjaan; 
4) Membuat keputusan dalam memperbaharui atau memperpanjang 
izin-izin yang berkaitan dengan kelangsungan kegiatan 
perusahaan. 
b. Kepala Departemen HRD & GA 
1) Merencanakan kegiatan di departemen HRD & GA; 
2) Mengorganisir seluruh kegiatan sesuai rencana; 
3) Mengkoordinir pelaksanaan kegiatan; 
4) Melakukan pengarahan dan pengawasan terhadap pelaksanaan 
kegiatan; 
5) Menciptakan suasana kerja yang harmonis; 
6) Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh atasan; 
7) Membuat keputusan mengenai penggantian biaya pengobatan 
kerja, proses PHK, proses seleksi tenaga kerja baru, dan biaya 
transportasi kendaraan operasional; 
8) Bertanggung jawab atas penerapan dan pemeliharaan prosedur 
identifikasi kebutuhan pelatihan seluruh pekerja. 
9) Bertanggung jawab terhadap kebersihan bangunan atau gedung 
di lingkungan pabrik. 
10) Bertanggung jawab atas pengadaan dan pelatihan pekerja, 
penegakan disiplin kerja, proses pengelolaan kesejahteraan 
pekerja, peraturan ketenagakerjaan. 
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c. Kepala Seksi HRD 
1) Mengembangkan sistem program untuk memudahkan sistem 
informasi yaitu HRIS (Human Resources Information System). 
2) Membuat sistem HR yang efektif dan efisien, misalnya dengan 
membuat SOP, job description, training and development system. 
3) Bertanggung jawab dalam proses rekrutmen karyawan, mulai dari 
mencari calon karyawan, wawancara hingga seleksi. 
4) Melakukan seleksi, promosi, transfering dan demosi pada 
karyawan yang dianggap perlu. 
5) Melakukan kegiatan pembinaan, pelatihan dan kegiatan-kegiatan 
yang berhubungan dengan pengembangan kemampuan, potensi, 
mental, keterampilan dan pengetahuan karyawan yang sesuai 
dengan standar perusahaan. 
6) Bertangggung jawab pada hal yang berhubungan dengan absensi 
karyawan, perhitungan gaji, bonus dan tunjangan. 
7) Membuat kontrak kerja karyawan serta memperbaharui masa 
berlakunya kontrak kerja. 
8) Melakukan tindakan disipliner pada karyawan yang melanggar 
peraturan atau kebijakan perusahaan. 
9) Bertanggung jawab atas jalannya koperasi dan kantin perusahaan. 
d. Staff HRD 
1) Menyusun jadwal shift pekerja; 
2) Mengatur dan menghitung jam kerja lembur; 
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3) Mencatat pekerja izin; 
4) Mengadakan pengajuan diadakannya pelatihan; 
5) Mengurus gaji karyawan; 
6) Memproses, menyortir, dan menseleksi lamaran; 
7) Membantu proses rekrutmen; 
8) Mengurus proses pengambilan cuti; 
9) Menangani administrasi kepegawaian lainnya. 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
1) Memproduksi Accumulator mobil dan motor 
PT Yuasa Battery Indonesia memproduksi aki untuk mobil dan 
motor. Aki yuasa terletak pada pemilihan dan pemakaian bahan baku yang 
berkualitas tinggi serta pada proses perakitan yang sistematik, ketelitian 
tinggi dan sempurna. PT Yuasa Battery Indonesia memiliki ijin produksi 
untuk aki motor sebanyak 15.000.000 per tahun dan 1.530.000 per tahun 
untuk aki mobil.  
a. Produk aki motor yuasa terbagi menjadi tiga jenis varian produk, yaitu: 
1) Conventional 
 Produk aki konvensional yang paling lama diantara varian produk 
yuasa yang lain. Menggunakan bahan-bahan yang berkualitas dan 
diproduksi untuk memenuhi permintaan pasar domestic dan ekspor. 
2) Yumicron 
 Produk aki konvensional yang diproduksi menggunakan separator 
khusus yang mempunyai nilai resistance sangat rendah untuk 
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menghasilkan daya starter yang tinggi sehingga mampu 
memaksimalkan kemampuan elektrik starter pada sepeda motor. 
3) Maintenance Free 
 Produk yang bebas perawatan dan mempunyai kinerja tinggi untuk 
memenuhi kebutuhan kelistrikan pada sepeda motor dan sesuai 
untuk daerah tropis. Produk ini bebas dari penambahan air aki, 
tidak ada korosi, dan telah menggunakan material terbaik serta 
teknologi Yuasa terkini. 
b. Produk aki mobil yuasa terbagi menjadi tiga jenis varian produk, yaitu: 
1) New Pafeta 
 Produk baterai dengan tipe dry charged yang membuat baterai 
dapat disimpan lebih lama. Tersedia dengan banyak varian. 
2) Maintenance Free AMB 
 Produk yang bebas perawatan dan mempunyai kinerja tinggi untuk 
memenuhi kebutuhan kelistrikan pada mobil dan sesuai untuk 
daerah tropis. Produk ini bebas dari penambahan air aki, tidak ada 
korosi, dan telah menggunakan material terbaik serta teknologi 
Yuasa terkini. 
3) DIN Type 
 DIN Type (Deutsches Institut fur Normung) diaplikasikan untuk 
mobil eropa, dengan tipe dry charged baterai dapat disimpan lebih 
lama. 
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2) Pemasaran 
a. Ekspor 
Sebagian besar produksi baterai yang dihasilkan oleh PT Yuasa 
Battery Indonesia didistribusikan kepada sebagian besar produsen 
mobil dan sepeda motor yang tersebar di seluruh Indonesia. Dua puluh 
persen dari produk PT Yuasa Battery Indonesia didistribusikan ke luar 
negeri yaitu, Malaysia, Filipina, Vietnam, Thailand, Jepang, Cina, 
Myanmar, Australia, UAE, Russia, Spanyol, Italia, Prancis, Jerman, 
Belgia, USA, Brasil, Colombia, Ekuador, Argentina, Dominika, 
Bolivia, dan chile. Pendistribusian tersebut menggunakan sea fright 
atau pengiriman cargo melalui laut. 
b. Vendor pemasok battery (Original Equipment Manufacturer) 
Sejalan dengan perkembangan dunia otomotif di Indonesia, PT. 
Yuasa Battery Indonesia dengan berbagai inovasi dan teknologi terbaru 
dalam memproduksi battery untuk kendaraan bermotor dipercaya oleh 
pabrikan-pabrikan motor seperti Honda, Yamaha, Kawasaki, dan 
Suzuki sebagai vendor pemasok battery atau sering disebut OEM 
(Original Equipment Manufacturer). 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Pada pelaksanaan praktik kerja lapangan, praktikan ditempatkan di 
divisi sumber daya manusia departemen HRD & GA. Praktikan difokuskan 
untuk membantu tugas dari Staff HRD. Staff HRD PT Yuasa Battery 
Indonesia memiliki tugas dan tanggung jawab terkait dengan urusan 
administrasi kepegawaian seperti jadwal shift pekerja, perhitungan jam kerja 
lembur, perizinan, pelatihan karyawan, pengambilan cuti, perkerutan 
karyawan, gaji, menginput promosi, demosi, dan rotasi karyawan, serta 
administrasi kepegawaian lainnya. Selama PKL berlangsung Praktikan berada 
di bawah bimbingan Bapak Andyka Nugraha selaku Staff HRD dan Bapak 
Iman Suciyatno selaku Kepala Seksi HRD. Adapun tugas atau bidang kerja 
utama yang diberikan kepada praktikan antara lain: 
1. Menginput riwayat pendidikan karyawan baru pada Yuasa Application 
Program; 
2. Menginput dan membandingkan data karyawan yang sudah 
melaksanakan pelatihan dari dokumen pelatihan karyawan ke dalam 
Yuasa Application Program; 
3. Mengisi Nomor Registrasi Pokok (NRP) pekerja daftar shift bulan Juli 
2017; 
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4. Menginput data pekerja lembur; 
5. Memisahkan berkas pelamar kerja eksternal dan internal ke dalam berkas 
baru  lalu di input ke dokumen data pelamar kerja dan disusun di map 
secara berurutan; 
6. Menginput data pelamar tidak lulus tes; 
7. Mengawasi jalannya tes tertulis. 
Setelah menjalankan semua tugas dengan cukup baik, cepat, dan teliti, 
praktikan memberi dampak yang cukup signifikan. Hal tersebut dilihat dari 
terselesaikannya tugas-tugas yang diberikan dengan tepat waktu. Praktikan 
mampu membantu pekerjaan staff HRD dengan hasil tugas yang semestinya 
dan praktikan berani mengeluarkan pendapat dalam mengambil keputusan 
terkait tugas yang diberikan. 
B. Pelaksanaan Kerja 
Praktikan memulai pelaksanaan PKL pada hari Senin tanggal 17 Juli 
sampai dengan tanggal 08 September 2017. Dengan waktu lima hari kerja 
dalam seminggu dari hari Senin sampai dengan hari Jumat dimulai pukul 
07.30 sampai pukul 16.30 WIB. Terdapat waktu istirahat setiap harinya mulai 
dari pukul 11.30 sampai pukul 12.30 WIB.  
Dalam pelaksanaan PKL, praktikan dibimbing oleh Bapak Iman 
Suciyatno selaku Kepala Seksi HRD. Namun untuk keseharian bekerja, 
praktikan didampingi oleh Bapak Andyka Nugraha selaku Staff HRD. Bapak 
Andyka Nugraha bertugas untuk memberikan tugas, mengawasi praktikan 
dalam menyelesaikan tugas, dan beliau siap menjawab pertanyaan yang ingin 
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diajukan praktikan terkait dalam pelaksanaan tugas. Beliau lebih fokus pada 
tugas yang berhubungan dengan rekrutmen, mulai dari tahap membuat 
pengumuman lowongan kerja yang diminta dari suatu divisi, menyortir 
lamaran, menghubungi calon pekerja yang lolos tahap administrasi, 
melakukan tes tertulis, dan proses pengangkatan karyawan setelah diterima. 
Praktikan diberi arahan oleh Bapak Iman Suciyatno dalam 
pelaksanaan praktik kerja lapangan di departemen HRD & GA dan praktikan 
diberikan informasi mengenai sejarah, budaya, penghargaan, dan Corporate 
Social Responsibility PT Yuasa Battery Indonesia.  Setelah pengarahan dan 
informasi umum gambaran perusahaan praktikan diperkenalkan kepada 
beberapa pegawai yang nantinya akan membantu praktikan dalam 
melaksanakan pekerjaannya selama PKL berlangsung.  
Dihari pertama praktikan sudah diberikan tugas sesuai dengan bidang 
studi yang dipelajari, yaitu manajemen sumber daya manusia. Pada awalnya 
praktikan mengalami kesulitan dalam beradaptasi di lingkungan PT Yuasa 
Battery Indonesia karena budaya kerja Jepang yang sangat kental, namun 
setelah berusaha menyesuaikan diri praktikan mulai terbiasa dengan budaya 
kerja yang ada. Pada awal pelaksanaan PKL praktikan terus dipantau oleh 
pendamping, setelah beberapa hari praktikan mulai terbiasa dengan tugas 
yang diberikan. Pendamping hanya memberikan arahan di 5 sampai 10 menit 
awal, seterusnya praktikanlah yang aktif bertanya. Tugas yang diberikan 
kepada praktikan bermacam-macam. Adapun beberapa tugas utama praktikan 
selama PKL antara lain: 
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1. Menginput Riwayat Pendidikan Karyawan Baru Pada Yuasa 
Application Program  
PT Yuasa Battery Indonesia terus melakukan inovasi agar 
mengurangi penggunaan kertas. Oleh karena itu Kepala Seksi HRD yaitu 
Bapak Iman Suciyatno, Bapak Andyka Nugraha selaku Staff HRD, dan 
tim IT perusahaan terus mengembangkan aplikasi Human Resources 
Information System (HRIS). HRIS atau biasa disebut Yuasa Application 
Program (YAP) adalah sistem program yang dikelola oleh pihak Internal 
divisi sumber daya manusia PT Yuasa Battery Indonesia.  
Sebagian besar profile karyawan PT Yuasa Battery Indonesia 
diinput dalam aplikasi tersebut. Namun karena program tersebut belum 
maksimal dan memiliki banyak risiko seperti terjadinya virus maka 
profile karyawan terkadang masih di catat secara manual untuk 
mengurangi resiko kehilangan data. Hari pertama Praktikan 
melaksanakan PKL yaitu menginput riwayat pendidikan karyawan baru 
pada Yuasa Application Program.  
Data mengenai riwayat pendidikan karyawan baru merupakan 
data yang wajib diisi sebagai kelengkapan profile karyawan. Apabila 
karyawan melanjutkan pendidikannya maka data akan diperbarui 
sehingga memberikan peluang lebih besar untuk naik jabatan. Berikut 
merupakan langkah dalam menginput riwayat pendidikan karyawan baru 
dalam Yuasa Application Program (YAP) : 
1) Buka Yuasa Application Program (YAP); 
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2) Login menggunakan nama pengguna dan kata sandi; 
3) Pada halaman pertama muncul Dashboard Human Resources 
Information System (HRIS), klik personnel administration; 
 
Gambar III.1 Dashboard Human Resources Information System. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
4) Klik administrasi personalia, lalu riwayat pendidikan; 
 
Gambar III.2 Yuasa Application Program. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
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5) Isi kolom new education dan klik simpan. Praktikan mengisi riwayat 
pendidikan melalui ijazah terakhir yang sudah dikirim pelamar kepada 
HRD PT Yuasa Battery Indonesia melalui Pos dan JobStreet. Gelar 
diisi jika karyawan tersebut memiliki gelar, jika tidak maka 
dikosongkan. Jenjang diisi dengan pendidikan terakhir karyawan baru 
apakah SMP, SMA, SMK, D3, S1, S2, atau S3. Institusi atau 
universitas, lokasi, jurusan, bidang studi, tanggal kelulusan, dan IPK 
diisi sesuai dengan yang tertera di ijazah. Apabila karyawan tersebut 
bergelar SMP, SMA, SMK maka IPK diisi dengan  nilai rata-rata 
Ujian yang diperoleh. Terakhir, kolom informasi tambahan 
dikosongkan. 
 
Gambar III.3 Yuasa Application Program. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
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2. Menginput dan Membandingkan Data Karyawan yang Sudah 
Melaksanakan Pelatihan dari Dokumen Pelatihan Karyawan ke 
dalam Yuasa Application Program  
Pelatihan adalah setiap usaha untuk memperbaiki kinerja pekerja 
pada suatu pekerjaan tertentu yang sedang menjadi tanggung jawabnya 
atau suatu pekerjaan yang ada kaitannya dengan pekerjannya
3
. PT Yuasa 
Battery Indonesia sering mengadakan pelatihan agar dapat meningkatkan 
kinerja karyawannya. Pelatihan biasanya diajukan oleh suatu Divisi atau 
diadakan oleh divisi HRD sendiri. Apabila suatu divisi ingin mengadakan 
pelatihan, ia harus membuat surat permintaan yang menyatakan pelatihan 
tersebut diperlukan dan telah mempersiapkan mekanisme pelatihan. 
Permintaan tersebut akan diproses oleh Divisi HRD. Banyaknya 
pelatihan yang diterima karyawan akan menjadi dasar dalam melakukan 
promosi atau kenaikan jabatan dan penilaian karya yang diadakan setiap 
akhir tahun.  
Pada hari kedua melaksanakan PKL praktikan diberi tugas untuk 
mengisi data karyawan yang sudah melaksanakan training pada Yuasa 
Application Program dan memeriksa data karyawan yang ada di Yuasa 
Application Program apakah sudah sama dengan yang ada di dokumen. 
Berikut langkah dari tugas tersebut : 
1) Buka dokumen pelatihan karyawan dan Yuasa Application Program; 
2) Di YAP klik personnel record lalu administrasi personalia; 
                                                          
3
 Ramli Mile, Peggy A Mekel, Merlyn Karuntu , “Analisis Terhadap Pelatihan dan Pengembangan 
Karyawan Bagi Peningkatan Kerja di PT Pegadaian Gorontalo Utara”, Jurnal Pendidikan EMBA, 
Vol. 2 No. 4, Desember 2014, p. 168 
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3) Klik pelatihan karyawan; 
 
Gambar III.4 Yuasa Application Program. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
4) Input data karyawan yang sudah melaksanakan training berdasarkan 
dokumen yang ada; 
5) Bandingkan data karyawan yang sudah melaksanakan training 
bersumber dari dokumen lalu diinput di Yuasa Application Program. 
 
Gambar III.5 Dokumen Pelatihan Karyawan. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
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3. Mengisi Nomor Registrasi Pokok (NRP) Pekerja Daftar Shift Bulan 
Juli 2017  
Shift work adalah suatu sistem pengaturan kerja yang memberi 
peluang untuk memanfaatkan keseluruhan waktu yang tersedia untuk 
mengoperasikan pekerjaan. Sistem shift digunakan sebagai cara yang 
paling mungkin untuk memenuhi tuntutan akan kecenderungan semakin 
meningkatnya permintaan barang-barang produksi. Sistem ini dipandang 
akan mampu meningkatkan produktivitas suatu perusahaan.  
Di PT Yuasa Battery Indonesia ada 3 jenis shift. Pertama shift 
satu yaitu mulai pukul 07.00 – 16.00 WIB. Kedua yaitu mulai pukul 
16.00 – 24.00 WIB. Ketiga yaitu mulai pukul 24.00 – 07.00 WIB. Ada 
beberapa shop/ seksi di PT Yuasa Battery Indonesia yang memiliki 
jadwal shift bagi karyawannya. Pertama Divisi Teknik yaitu seksi 
Maintenance dan WH. Spare part dari Departemen Maintenance, seksi 
Quality Control satu sampai empat dari Departemen Quality Assurance. 
Kedua Divisi Produksi yaitu seksi WH. Battery dan WH. Material dari 
Departemen Production Planning, seksi LPPM Casting,  Pasting, 
Formation, dan Cutting dari Departemen Plate Manufacturing, seksi 
Charging, MCB MF, MCB Convensional dari Departemen Battery 
Assymbling And Charging. Ketiga Divisi Sumber Daya Manusia dari 
shop satpam, supir, kernet, General Affairs II, dan forklift dari 
Departemen HRD & GA.  
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Praktikan mengisi nomor registrasi pokok pekerja sebanyak 20 
file untuk bulan Juli 2017 yang akan dipakai seterusnya oleh pihak 
Yuasa. Setiap file memiliki jumlah nama pekerja yang berbeda sesuai 
dengan departemennya. Sebelumnya Nomor Registrasi Pokok (NRP) 
tidak ditulis sehingga sering menimbulkan kesalahan dalam penafsiran 
nama karena banyak karyawan memiliki nama yang sama. Tugas ini 
sebagai perbaikan agar mengurangi resiko kelasahan perspsi nama karena 
sudah ada NRP yang ditulis.  
Nomor Registrasi Pokok (NRP) adalah sebagai tanda pengenal 
pekerja yang wajib dimiliki untuk mengurangi resiko kesalahan karena 
banyak nama yang sama. Berikut langkah-langkah mengisi Nomor 
Registrasi Pokok (NRP) karyawan pada jadwal shift bulan Juli 2017: 
1) Buka file jadwal shift bulan Juli; 
 
Gambar III.6 Dokumen-dokumen Jadwal Shift Bulan Juli 2017. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
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2) Buka Yuasa Application Program, Login, Klik personnel 
administration, lalu administrasi personalia, ketik nama di kolom 
pencarian,  lalu muncul tampilan di bawah ini; 
 
Gambar III.7 Yuasa Application Program. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
3) Copy NRP disamping nama karyawan yang tertera dalam dokumen 
jadwal shift bulan Juli. 
 
Gambar III.8 Dokumen Jadwal Shift Bulan Juli seksi Charging. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
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4. Menginput Data Pekerja Lembur 
Waktu kerja lembur adalah waktu kerja yang melebihi 7 jam 
sehari untuk 6 hari kerja dan 40 jam dalam seminggu atau 8 jam sehari 
untuk 8 hari kerja dan 40 jam dalam seminggu atau waktu kerja pada hari 
istirahat mingguan dan atau pada hari libur resmi yang ditetapkan 
pemerintah
4
. Penginputan jam lembur ini sebagai data untuk menghitung 
uang lembur dengan jam lembur yang dilaksanakan. Berikut langkah 
dalam menginput jam lembur : 
1) Lihat kertas Daftar tugas lembur; 
 
Gambar III.9 Berkas Jadwal Shift Tanggal 23 Juli 2017 Seksi Charging. 
Sumber: Departemen HRD & GA PT Yuasa Battery Indonesia 
                                                          
4
 Pasal 1 ayat 1 Peraturan Menteri No. 102/MEN/VI/2004 (www.betterwork.org) 
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2) Setelah melihat seksi, nama, dan NRP pekerja lalu buka file jadwal 
lembur; 
3) Saring terlebih dahulu sesuai seksi untuk mengurangi resiko kesalahan 
penginputan, sesuaikan dengan NRP dan nama; 
4) Geser kursor untuk mendapatkan kolom tanggal lemburan; 
5) LBR kolom diisi dengan total jam lembur karyawan tersebut lakukan, 
KL kolom diisi K (Kerja) apabila kolom total jam 1 pada daftar isian 
lembur terdapat angka. L(Libur) diisi apabila kolom total jam 1 pada 
daftar isian lembur tidak terdapat angka. Kolom S diisi angka apabila 
pekerja masuk dalam jenis shift 2 dan 3. Shift 2 dalam jam lembur 
masuk mulai pukul 11.00 sampai 02.00 WIB. Shift 3 dalam jam 
lembur masuk mulai pukul 23.00 sampai 09.00 WIB. Pengisian jenis 
shift dilihat dari waktu pulang. 
 
Gambar III.10 Dokumen Pekerja lembur. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
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5. Memisahkan Berkas Pelamar Kerja Eksternal dan Internal Lalu di 
Input ke Dokumen Data Pelamar Kerja dan Susun di Map  
PT Yuasa Battery Indonesia setiap hari selalu menerima surat 
lamaran pekerjaan baik via pos atau jobstreet. Lamaran tersebut harus 
selalu diinput dan disusun agar memudahkan HRD untuk nenyaring 
kriteria pekerja yang dicari. Staff HRD Yuasa memisahkan berkas 
pelamar pekerja ke dalam file eksternal dan internal. Eksternal disini 
dimaksudkan untuk pelamar kerja yang tidak memiliki referensi dari 
karyawan Yuasa. Sedangkan internal adalah orang yang melamar 
pekerjaan di PT Yuasa Battery Indonesia melalui referensi karyawan 
Yuasa. Langkah untuk menginput data pelamar internal dan eksternal 
adalah sebagai berikut : 
1) Pisahkan berkas pelamar kerja eksternal ataupun internal ke dalam 
berkas baru yang hanya berisikan CV, Ijazah, KTP, surat pengalaman 
kerja, sertifikat spesialis dari pelamar kerja itu sendiri; 
2) Input data tersebut masing-masing ke dalam dokumen pelamar 
eksternal dan internal berupa nama, jenis kelamin, status, tempat 
tanggal lahir, usia, pendidikan, alamat, nomor telepon, email, 
pengalaman bekerja, jabatan, posisi terakhir, posisi yang dilamar, 
tanggal pelaksanaan tes atau interview, referensi, lokasi penyimpanan, 
dan keterangan; 
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Gambar III.11 Dokumen Data Pelamar Eksternal. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
 
Gambar III.12 Dokumen Data pelamar Internal. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
3) Susun berkas yang telah dipisahkan di map secara berurutan. 
 
Gambar III.13 Map Daftar Pelamar Eksternal dan Internal. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
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6. Menginput Data Pelamar Tidak Lulus Tes 
Data pelamar tidak lulus tes disimpan dalam suatu map dan harus 
diinput ke dalam file. Praktikan menginput data tersebut dari tahun 2010 
sampai 2017. Data pelamar tidak lulus tes berguna jika suatu saat divisi 
yang membuka lowongan mencari rekapan data tersebut. Kadangkala 
seseorang yang tidak lolos untuk menjadi karyawan di divisi sumber 
daya manusia mungkin cocok di divisi pemasaran. Hal tersebut bisa 
diketahui pada saat wawancara. Sehingga jika suatu saat divisi 
pemasaran sedang membuka lowongan, maka divisi tersebut hanya perlu 
melakukan panggilan ulang kepada calon pekerja tersebut sehingga dapat 
mengemat pengeluaran biaya dalam rekrutmen. Penginputan data 
pelamar tidak lulus tes sama dengan penginputan data pelamar eksternal 
dan internal. Langkah menginput data pelamar tidak lulus tes adalah 
sebagai berikut : 
1) Input data karyawan ke dalam file excel berupa nama, jenis kelamin, 
status, tempat tanggal lahir, usia, pendidikan, alamat, nomor telepon, 
email, pengalaman bekerja, jabatan, posisi terakhir, posisi yang 
dilamar, tanggal pelaksanaan tes atau interview, referensi, lokasi 
penyimpanan, dan keterangan; 
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Gambar III.14 Dokumen Daftar Pelamar Tidak Lulus Tes. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
2) Susun file di map sesuai dengan posisi pekerjaan yang dibutuhkan saat 
itu dan urutkan sesuai tanggal tes tertulis; 
 
Gambar III.15 Berkas Daftar Pelamar Tidak Lulus Tes. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
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Gambar III.16 Map Daftar Pelamar Tidak Lulus Tes. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
7. Mengawasi Jalannya Tes Tertulis 
Lowongan kerja adalah sebuah kesempatan kerja pada posisi 
tertentu di instansi atau tempat usaha yang tersedia untuk individu 
maupun kelompok yang telah memenuhi persyaratan yang dibutuhkan. 
PT Yuasa Battery membuka lowongan kerja yang diumumkan melalui 
web resmi Yuasa dan jobstreet.  
 
Gambar III.17 Web PT Yuasa Battery Indonesia. 
Sumber: www.yuasabattery.co.id 
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Gambar III.18 Web PT Yuasa Battery Indonesia. 
Sumber: www.yuasabattery.co.id 
Setelah mengumumkan PT Yuasa Battery Indonesia sedang 
membuka lowongan, pendaftar bisa mengirimkan via pos, jobstreet, atau 
mengklik apply di web lalu mengisi biodata diri. Setelah melakukan 
pendaftaran dan dikirim ke staff HRD, HRD akan menyaring  calon 
pelamar sesuai kriteria. Setelah lolos tahap administrasi, pelamar ditelfon 
untuk melaksanakan tes tertulis. Praktikan bertugas untuk mengawasi 
jalannya tes tertulis yang diadakan. Setelah melaksanakan tes tertulis, 
pelamar melakukan tes wawancara dengan departemen terkait 
 
Gambar III.19 Pelaksanaan Tes Tertulis. 
Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan 
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Proses rekrutmen di PT Yuasa Battery Indonesia adalah sebagai berikut : 
1) Departemen mengajukan rekrutmen kepada HRD dengan menjelaskan 
syarat, criteria, dan posisi yang dibutuhkan; 
2) HRD membuka rekrutmen dengan mengumumkan melalui web resmi 
Yuasa dan Jobstreet; 
3) Setelah lamaran masuk HRD menyaring pelamar yang sesuai kriteria 
lalu dihubungi; 
4) Diadakan tes tertulis yang terdiri dari tiga tahap, yaitu kesamaan 
angka, matematika, dan Bahasa Inggris; 
5) Pelamar melakukan tes wawancara dengan user; 
6) Jika lolos, pelamar akan dihubungi HRD; 
7) Melakukan sesi wawancara dengan HRD dan dilakukan tes kesehatan. 
Akan dikeluarkan surat rujukan untuk melaksanakan tes kesehatan dan 
akan dibacakan hasilnya oleh tim medis dari PT Yuasa Battery 
Indonesia; 
8) Peserta yang lolos akan melakukan pelatihan. 
C. Kendala yang Dihadapi 
Pada saat melaksanakan PKL di PT Yuasa Battery Indonesia selama 
kurang lebih dua bulan pada Divisi Sumber Daya Manusia, ada beberapa 
kendala yang dihadapi oleh Praktikan. Kendala tersebut antara lain:  
1. Belum optimalnya pemanfaatan teknologi dalam Yuasa Application 
Program (YAP) sehingga menyebabkan pengerjaan tugas yang diberikan 
praktikan menjadi kurang efisien dan efektif. Sebagian besar tugas yang 
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diberikan untuk Praktikan berkaitan dengan penginputan administrasi 
kepegawaian yang diinput dalam Yuasa Application Program. Aplikasi 
tersebut nyatanya masih memiliki banyak kekurangan. Pertama, tidak 
disediakannya filter untuk mengelompokkan data karyawan yang telah 
melakukan suatu pelatihan berdasarkan nama pelatihan tersebut. Hal 
tersebut berdampak pada tugas menginput data pelatihan yang memakan 
waktu cukup lama. Dalam Yuasa Application Program (YAP) Praktikan 
harus mencari nama satu per satu dan melihat karyawan tersebut telah atau 
belum melaksanakan suatu pelatihan sehingga membuat tugas menjadi 
tidak efektif dan efisien. Kedua, tidak disediakannya filter untuk data 
kelompok shift sehingga praktikan harus mencari nama satu per satu dalam 
dokumen jadwal shift. Apabila disediakan filter untuk nama setiap 
kelompok shift tentunya akan memudahkan Praktikan sehingga 
penyelesaian tugas dalam mengisi Nomor Registrasi Pokok (NRP) 
karyawan akan lebih cepat dan mengurangi resiko terjadi kesalahan 
penginputan disebabkan nama karyawan yang sama. Ketiga, tidak 
disediakannya nama karyawan dalam setiap seksi. Praktikan tidak bisa 
menyaring karyawan menurut seksi apa karyawan tersebut dalam Yuasa 
Application Program (YAP). Terakhir, dalam pencarian nama di Yuasa 
Application Program (YAP) data akan keluar maksimal sebanyak 10 
nama, jika ada nama karyawan yang sama sebanyak 30 orang maka 
Praktikan harus menggeser kursor satu per satu sehingga memakan banyak 
waktu karena loading aplikasi yang sedang berjalan. 
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2. Disiplin kerja di PT Yuasa Battery Indonesia yang tinggi membuat 
praktikan merasa sedikit tertekan dalam pengerjaan tugas. Seperti, tidak 
boleh memakan apapun saat kerja, tidak boleh berbicara saat bekerja 
kecuali berkaitan dengan tugas, tidak boleh menggerakkan kursi, tidak 
boleh bersandar pada kursi, tidak boleh mengantuk, dan masih banyak 
lagi. Praktikan merasa memerlukan waktu untuk beradaptasi karena 
ketatnya peraturan perusahaan. 
3. Pada awal pelaksanaan PKL praktikan merasa interaksi terbatas hanya 
dengan pembimbing PKL yaitu Bapak Andyka Nugraha. Praktikan tidak 
dapat leluasa berinteraksi dan meminta penjelasan tentang sesuatu hal atau 
tugas yang ingin ditanya terkecuali oleh pembimbing PKL itu sendiri. 
Kurangnya interaksi Praktikan dengan karyawan Divisi Sumber Daya 
Manusia lainnya dikarenakan kesibukan pekerjaan yang dijalani. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Walaupun Praktikan menghadapi beberapa kendala selama 
melaksanakan PKL di PT Yuasa Battery Indonesia, Praktikan berusaha untuk 
mengatasi kendala-kendala tersebut agar Praktikan bisa menjalankan kegiatan 
praktik kerja lapangan dengan sebaik-baiknya. Adapun beberapa cara yang 
dilakukan oleh Praktikan untuk mengatasi kendala yang ada antara lain:  
1. Peran sistem informasi terhadap kemajuan organisasi sudah tidak 
diragukan lagi. Menurut Ida Nuraida, Rancangan sistem organisasi 
perusahaan menekankan pada pentignya informasi, pengolahan sistem 
informasi, dan pengkomunikasian informasi yang baik kepada pihak 
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pemakai informasi
5
. Dalam Yuasa Application Program (YAP) 
pengolahan informasi belum dilakukan secara maksimal. Untuk mengatasi 
kendala tersebut prakikan menekankan pada keefektifan pengelolaan 
dokumen yang ada. Seperti dalam pengisian Nomor Registrasi Pokok 
(NRP), praktikan mencari data bersumber dari dokumen berbentuk 
Microsoft Excel karena disediakannya sistem filter yang akan 
memudahkan praktikan dalam menyelesaikan tugas. 
2. Menurut Malayu SP Hasibuan, disiplin kerja merupakan kesadaran serta 
kesediaan seseorang untuk mentaati peraturan di dalam organisasi dan 
norma-norma sosial yang berlaku
6
. Disiplin kerja yang diciptakan PT 
Yuasa Battery Indonesia begitu tinggi sehingga praktikan sempat tertekan 
di masa awal Praktik Kerja Lapangan (PKL), namun setelah beberapa hari 
praktikan mulai bisa mangikuti peraturan yang ada. Praktikan melihat 
bahwa peraturan yang diciptakan dibangun untuk kemajuan perusahaan. 
Kedisiplinan tersebut menyebabkan etos kerja yang meningkat sehingga 
kinerja praktikan meningkat pula. 
3. Praktikan berusaha membuka komunikasi dengan karyawan Departemen 
HRD & GA. Menurut Husein Umar, tujuan komunikasi organisasi antara 
lain untuk memberikan informasi baik kepada pihak luar maupun pihak 
dalam, memanfaatkan umpan balik dalam rangka proses pengendalian 
manajemen, mendapatkan pengaruh, alat untuk memecahkan persoalan 
untuk mengambil keputusan, mempermudah perubahan-perubahan yang 
                                                          
5
 Ida Nuraida, Manajemen Administrasi Perkantoran (Yogyakarta: KANISIUS, 2008), P.34 
6
 Malayu SP Hasibuan, Manajemen Sumber Daya Manusia, 12th edition (Jakarta: Bumi Aksara, 
2009), P.193 
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akan dilakukan, serta mempermudah pembentukan kelompok-kelompok 
kerja
7
. Menurut praktikan, membangun komunikasi yang baik akan 
membantu praktikan dalam mengerjakan tugas sehingga membantu 
mencapai tujuan organisasi. Praktikan aktif bertanya kepada karyawan lain 
dan Praktikan selalu siap membantu karyawan Departemen HRD & GA 
khususnya Staff HRD terkait tugas yang belum bisa mereka selesaikan 
dengan tepat waktu. Dengan seperti itu tentu karyawan tersebut merasakan 
umpan balik yang didapat setelah memberi informasi terkait pekerjaan 
mereka.  
                                                          
7
 Husein Umar, Riset Sumber Daya Manusia (Jakarta: Gramedia Pustaka Utama, 2005), P.27 
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BAB IV 
PENUTUP 
 
A. Kesimpulan 
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Yuasa Battery 
Indonesia Divisi Sumber Daya Manusia, departemen HRD & GA, bagian 
Staff HRD selama dua bulan sejak 17 Juli hingga 08 September 2017 
praktikan mendapatkan gambaran komprehensif mengenai dunia kerja yang 
sesungguhnya, menambah pengetahuan, serta pengalaman Praktikan. 
Kesimpulan praktikan setelah menyelesaikan praktik kerja lapangan di PT 
Yuasa Battery Indonesia sebagai berikut : 
1. Praktikan lebih memahami proses perekrutan dari tahapan dibutuhkannya 
karyawan di suatu divisi, pengunguman dibukanya lowongan pekerjaan, 
tes yang dijalani, sampai ke pelamar yang dinyatakan lolos; 
2. Praktikan memperoleh pengalaman dan pengetahuan yang tidak diperoleh 
saat perkuliahan, seperti sistem administrasi kepegawaian dalam Sumber 
Daya Manusia yang sesungguhnya di dunia kerja di PT Yuasa Battery 
Indonesia melalui Yuasa Application Program (YAP); 
3. Praktikan lebih memahami mengenai bagaimana proses diadakannya 
pelatihan sampai dampak yang diterima karyawan apabila mengikuti 
pelatihan tersebut; 
4. Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) tentunya 
praktikan pernah menghadapi beberapa kendala atau kesulitan. Tetapi hal 
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tersebut menjadi pembelajaran agar Praktikan dapat lebih siap dalam dunia 
kerja nanti karena akan lebih banyak tantangan yang datang. 
B. Saran 
1. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Lebih membangun kerja sama dengan perusahaan yang bergerak di 
bidang otomotif seperti PT Yuasa Battery Indonesia karena perusahaan 
tersebut memberikan manfaat kepada Praktikan berupa pengaplikasian 
teori dalam beberapa tugas yang diberikan; 
b. Diharapkan memberi rekomendasi tempat Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) yang baik dimana tempat PKL tersebut dapat memberikan job 
description kepada mahasiswa sehingga mahasiswa dapat belajar, 
mendapat pengalaman, dan merasakan bagaimana menjadi karyawan 
sesungguhnya di tempat pkl tersebut; 
c. Seharusnya pemberian dosen pembimbing dilakukan sebelum kegiatan 
PKL berlangsung agar mahasiswa/i dapat bertanya terkait PKL. 
2. Saran untuk Mahasiswa 
a. Mencari informasi terkait perusahaan yang menerima mahasiswa PKL 
dari jauh hari karena ada kemungkinan tempat PKL tersebut penuh; 
b. Membangun hubungan yang baik dan mencari relasi sebanyak mungkin 
untuk mempermudah dalam mendapatkan tempat PKL; 
c. Lebih mempersiapkan hal-hal yang diperlukan untuk Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) agar persiapan lebih matang; 
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d. Melatih kemampuan berkomunikasi dengan orang lain agar lebih cepat 
beradaptasi dan membangun hubungan kerja yang baik; 
e. Menjadi mahasiswa yang aktif dan berani mengeluarkan pendapat 
mengenai tugas yang diberikan; 
f. Selalu meningkatkan kemampuan, keahlian, dan pengetahuan karena 
ketiga hal tersebut akan sangat berguna saat Praktik Kerja Lapangan; 
g. Membangun karakter yang baik seperti pekerja keras, disiplin, 
bertanggung jawab agar membangun potensi dalam dunia kerja nanti. 
3. Saran untuk PT Yuasa Battery Indonesia 
a. PT Yuasa Battery Indonesia merupakan perusahaan yang bergerak di 
bidang otomotif sehingga menuntut pengelolaan teknologi yang dapat 
dikelola secara maksimal. Tetapi Yuasa Application Program (YAP) 
sendiri masih dapat dikatakan kurang update sehingga dirasa belum 
mampu membantu sistem administrasi kepegawaian secara baik, 
efektif, dan efisien karena kemampuan dari aplikasi yang belum 
dikelola secara maksimal. Sebaiknya PT Yuasa Battery Indonesia terus 
melakukan pembaruan terhadap aplikasi tersebut untuk menjadi lebih 
baik. 
b. PT Yuasa Battery Indonesia diharapkan membuat Standar Operasional 
Prosedur (SOP) terkait dengan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
seperti adanya job description yang jelas sehingga dalam menjalankan 
tugasnya mahasiswa sudah mengetahui apa yang harus dikerjakan. 
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LAMPIRAN 5 
   Lembar Penilaian PKL 
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LAMPIRAN 6 
 Daftar Hasil Penilaian PKL 
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LAMPIRAN 7 
  Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 
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Lampiran 8 
  Daftar Kegiatan Selama PKL 
 
TANGGAL KEGIATAN DOKUMEN OUTPUT 
17 Juli 2017 
Pengarahan Praktek 
Kerja Lapangan 
(PKL), penjelasan 
mengenai profil 
perusahaan PT Yuasa 
Battery Indonesia dan 
Yuasa Application 
Program (YAP), serta 
pengenalan karyawan 
Departemen HRD & 
GA. 
- Menerima arahan dari 
Bapak Iman Suciyatno 
selaku kepala seksi HRD 
untuk bisa menjalani PKL 
dengan baik, mendapatkan 
gambaran mengenai Yuasa 
Application Program (YAP) 
dan mengenal bebrapa 
karyawan Departemen HRD 
& GA. 
  
Menginput riwayat 
pendidikan karyawan 
baru pada Yuasa 
Application Program 
(YAP). 
Data 
pendidikan 
karyawan baru 
dalam Yuasa 
Application 
Program 
(YAP). 
Dapat mengaplikasikan dan 
memahami proses 
penginputan riwayat 
pendidikan di Yuasa 
Application Program 
(YAP). 
18 Juli 2017 
Menginput dan 
membandingkan data 
karyawan yang sudah 
melaksanakan 
pelatihan dari 
dokumen pelatihan 
karyawan ke dalam 
Yuasa Application 
Program (YAP). 
Data pelatihan 
dalam Yuasa 
Application 
Program 
(YAP). 
Menjadi lebih teliti dalam 
mengerjakan tugas karena 
harus menginput sekaligus 
membandingkan data 
karyawan yang cukup 
banyak dan memahami 
mengenai sistem pelatihan 
di PT Yuasa Battery 
Indonesia. 
19 Juli 2017 
Menginput dan 
membandingkan data 
karyawan yang sudah 
melaksanakan 
pelatihan dari 
dokumen pelatihan 
karyawan ke dalam 
Yuasa Application 
Program (YAP). 
Data pelatihan 
dalam Yuasa 
Application 
Program 
(YAP). 
Menjadi lebih teliti dalam 
mengerjakan tugas karena 
harus menginput sekaligus 
membandingkan data 
karyawan yang cukup 
banyak dan memahami 
mengenai sistem pelatihan 
di PT Yuasa Battery 
Indonesia. 
20 Juli 2017 
Mengisi NRP pekerja 
daftar shift bulan juli 
2017. 
20 Dokumen 
berbentuk Mic. 
Excel dengan 
nama jadwal 
shift tiap seksi. 
Memahami mengenai sistem 
shift di PT Yuasa Battery 
Indonesia. 
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21 Juli 2017 
Mengisi NRP pekerja 
daftar shift bulan juli 
2017. 
20 Dokumen 
berbentuk Mic. 
Excel dengan 
nama jadwal 
shift dari tiap 
seksi. 
Memahami mengenai sistem 
shift di PT Yuasa Battery 
Indonesia. 
24 Juli 2017 
Mengisi NRP pekerja 
daftar shift bulan juli 
2017. 
20 Dokumen 
berbentuk Mic. 
Excel dengan 
nama jadwal 
shift dari tiap 
seksi. 
Memahami mengenai sistem 
shift di PT Yuasa Battery 
Indonesia. 
25 Juli 2017 
Mengisi NRP pekerja 
daftar shift bulan juli 
2017. 
20 Dokumen 
berbentuk Mic. 
Excel dengan 
nama jadwal 
shift dari tiap 
seksi. 
Memahami mengenai sistem 
shift di PT Yuasa Battery 
Indonesia. 
26 Juli 2017 
Menginput data 
Pekerja Lembur. 
Dokumen Mic. 
Excel data 
pekerja 
lembur. 
Dapat menerapkan proses 
penginputan pekerja lembur 
dan memahami sistem jenis 
lembur yang berbeda. 
 
 
27 Juli 2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui HRD 
untuk dapat lolos seleksi 
administrasi. 
28 Juli 2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui HRD 
untuk dapat lolos seleksi 
administrasi. 
  
Menginput data 
Pekerja Lembur. 
Dokumen Mic. 
Excel data 
pekerja 
lembur. 
Dapat menerapkan proses 
penginputan pekerja lembur 
dan memahami sistem jenis 
lembur yang berbeda. 
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31 Juli 2017 
Menginput data Pekerja 
Lembur. 
Dokumen 
Mic. Excel 
data pekerja 
lembur. 
Dapat menerapkan proses 
penginputan pekerja lembur 
dan memahami sistem jenis 
lembur yang berbeda. 
  
Menginput data Pekerja 
Lembur. 
Dokumen 
Mic. Excel 
data pekerja 
lembur. 
Dapat menerapkan proses 
penginputan pekerja lembur 
dan memahami sistem jenis 
lembur yang berbeda. 
01 Agustus 
2017 
Menginput data Pekerja 
Lembur. 
Dokumen 
Mic. Excel 
data pekerja 
lembur. 
Dapat menerapkan proses 
penginputan pekerja lembur 
dan memahami sistem jenis 
lembur yang berbeda. 
  
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke dokumen 
data pelamar kerja dan 
disusun di map secara 
berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
02 Agustus 
2017 
 Tidak Masuk Karena sakit 
03 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke dokumen 
data pelamar kerja dan 
disusun di map secara 
berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
04 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke dokumen 
data pelamar kerja dan 
disusun di map secara 
berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
07 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke dokumen 
data pelamar kerja dan 
disusun di map secara 
berurutan. 
 
Dokumen 
pelamar 
kerja 
eksternal 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui HRD 
untuk dapat lolos seleksi 
administrasi. 
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08 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke dokumen 
data pelamar kerja dan 
disusun di map secara 
berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
09 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke dokumen 
data pelamar kerja dan 
disusun di map secara 
berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
  
Menginput data pelamar 
tidak lulus tes. 
Dokumen 
pelamar kerja 
tidak lulus tes 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami alasan pelamar 
tidak lulus tes dan 
memahami alasan mengapa 
data pelamar tidak lulus tes 
harus diinput. 
10 Agustus 
2017 
Menginput data pelamar 
tidak lulus tes. 
Dokumen 
pelamar kerja 
tidak lulus tes 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami alasan pelamar 
tidak lulus tes dan 
memahami alasan mengapa 
data pelamar tidak lulus tes 
harus diinput. 
  
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke dokumen 
data pelamar kerja dan 
disusun di map secara 
berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
  
Menginput data Pekerja 
Lembur. 
Dokumen 
Mic. Excel 
data pekerja 
lembur. 
Dapat menerapkan proses 
penginputan pekerja lembur 
dan memahami sistem jenis 
lembur yang berbeda. 
11 Agustus 
2017 
Mengawasi tes tertulis. Data pelamar 
yang hadir. 
Memahami Proses jalannya 
tes tertulis. 
  
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke dokumen 
data pelamar kerja dan 
disusun di map secara 
berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
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14 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja internal ke 
dalam berkas baru  lalu di 
input ke dokumen data 
pelamar kerja dan disusun 
di map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
Referensi 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi dan 
memahami perbedaan 
pelamar kerja eksternal dan 
referensi. 
15 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja internal ke 
dalam berkas baru  lalu di 
input ke dokumen data 
pelamar kerja dan disusun 
di map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar 
kerja 
Referensi 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi dan 
memahami perbedaan 
pelamar kerja eksternal dan 
referensi. 
16 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja internal ke 
dalam berkas baru  lalu di 
input ke dokumen data 
pelamar kerja dan disusun 
di map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar 
kerja 
Referensi 
berbentuk 
Mic. Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi dan 
memahami perbedaan 
pelamar kerja eksternal dan 
referensi. 
17 Agustus 
2017 
 Libur Kemerdekaan ( Tanggal Merah ) 
18 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja internal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
Referensi 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi dan 
memahami perbedaan 
pelamar kerja eksternal dan 
referensi. 
21 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja internal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
Referensi 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi dan 
memahami perbedaan 
pelamar kerja eksternal dan 
referensi. 
22 Agustus 
2017 
Menginput data 
pelamar tidak lulus tes. 
Dokumen 
pelamar kerja 
tidak lulus tes 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami alasan pelamar 
tidak lulus tes dan 
memahami alasan mengapa 
data pelamar tidak lulus tes 
harus diinput. 
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23 Agustus 
2017 
Menginput data 
pelamar tidak lulus tes. 
Dokumen 
pelamar kerja 
tidak lulus tes 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami alasan pelamar 
tidak lulus tes dan 
memahami alasan mengapa 
data pelamar tidak lulus tes 
harus diinput. 
24 Agustus 
2017 
Menginput data 
pelamar tidak lulus tes. 
Dokumen 
pelamar kerja 
tidak lulus tes 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami alasan pelamar 
tidak lulus tes dan 
memahami alasan mengapa 
data pelamar tidak lulus tes 
harus diinput. 
25 Agustus 
2017 
Menginput data 
pelamar tidak lulus tes. 
Dokumen 
pelamar kerja 
tidak lulus tes 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami alasan pelamar 
tidak lulus tes dan 
memahami alasan mengapa 
data pelamar tidak lulus tes 
harus diinput. 
28 Agustus 
2017 
Menginput data 
pelamar tidak lulus tes. 
Dokumen 
pelamar kerja 
tidak lulus tes 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami alasan pelamar 
tidak lulus tes dan 
memahami alasan mengapa 
data pelamar tidak lulus tes 
harus diinput. 
  
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
29 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
  
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
 
 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
69  
 
 
TANGGAL KEGIATAN DOKUMEN OUTPUT 
30 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
  
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
31 Agustus 
2017 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
  
Menginput riwayat 
pendidikan karyawan 
baru pada Yuasa 
Application Program 
(YAP). 
Data pendidikan 
karyawan baru 
dalam Yuasa 
Application 
Program (YAP). 
Dapat mengaplikasikan 
dan memahami proses 
penginputan riwayat 
pendidikan di Yuasa 
Application Program 
(YAP). 
1-Sep-17  Libur Idul Adha ( Tanggal Merah ) 
4-Sep-17 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja internal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
Referensi 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi dan 
memahami perbedaan 
pelamar kerja eksternal dan 
referensi. 
  
 
 
 
 
Memisahkan berkas 
pelamar kerja eksternal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
 
Dokumen 
pelamar kerja 
eksternal 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi. 
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5-Sep-17 
Menginput data 
pelamar tidak lulus tes. 
Dokumen 
pelamar kerja 
tidak lulus tes 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami alasan pelamar 
tidak lulus tes dan 
memahami alasan mengapa 
data pelamar tidak lulus tes 
harus diinput. 
6-Sep-17 
Menginput data 
pelamar tidak lulus tes. 
Dokumen 
pelamar kerja 
tidak lulus tes 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami alasan pelamar 
tidak lulus tes dan 
memahami alasan mengapa 
data pelamar tidak lulus tes 
harus diinput. 
7-Sep-17 
Menginput riwayat 
pendidikan karyawan 
baru pada Yuasa 
Application Program 
(YAP). 
Data 
pendidikan 
karyawan baru 
dalam Yuasa 
Application 
Program 
(YAP). 
Dapat mengaplikasikan dan 
memahami proses 
penginputan riwayat 
pendidikan di Yuasa 
Application Program 
(YAP). 
8-Sep-17 
Menginput riwayat 
pendidikan karyawan 
baru pada Yuasa 
Application Program 
(YAP). 
Data 
pendidikan 
karyawan baru 
dalam Yuasa 
Application 
Program 
(YAP). 
Dapat mengaplikasikan dan 
memahami proses 
penginputan riwayat 
pendidikan di Yuasa 
Application Program 
(YAP). 
  
Menginput data 
pelamar tidak lulus tes. 
Dokumen 
pelamar kerja 
tidak lulus tes 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami alasan pelamar 
tidak lulus tes dan 
memahami alasan mengapa 
data pelamar tidak lulus tes 
harus diinput. 
  
Menginput data 
pelamar tidak lulus tes. 
Dokumen 
pelamar kerja 
tidak lulus tes 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami alasan pelamar 
tidak lulus tes dan 
memahami alasan mengapa 
data pelamar tidak lulus tes 
harus diinput. 
  
Memisahkan berkas 
pelamar kerja internal 
ke dalam berkas baru  
lalu di input ke 
dokumen data pelamar 
kerja dan disusun di 
map secara berurutan. 
Dokumen 
pelamar kerja 
Referensi 
berbentuk Mic. 
Excel. 
Memahami informasi apa 
yang penting diketahui 
HRD untuk dapat lolos 
seleksi administrasi dan 
memahami perbedaan 
pelamar kerja eksternal dan 
referensi. 
 
